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Asunto: SOPORTE DIGITAL

Xalapa, Veracruz, 07 de febrero de 2025

CC.RECTORIAS, DIRECCIONES GENERALES Y DIRECCIONES DE LAS INSTITUCIONES
PARTICULARES DE EDUCACION SUPERIOR
PRESENTES

Con el gusto de saludarles, me dirijo a ustedes con el propdsito de solicitar su valiosa
colaboracion en el cumplimiento de la siguiente indicaciéon para la entrega de
documentacion relacionada con los tramites de la Subdireccién para el Desarrollo
Universitario, mismos que se encuentran autorizados en el Manual de Procedimientos de
esta Direccién General.

A partir de la recepcion de la presente, toda Institucién Particular de Educacidn Superior
que ingrese un tramite relacionado al Servicio Social y/o Opciones de Titulacién debers
adjuntar, en formato PDF escaneado, la totalidad de los documentos y/o anexos requeridos
para dicho tramite.

Es importante sefialar que esta indicacion no cambia el proceso de entrega de
documentacion en fisico, sino que tiene como finalidad contar con un soporte adicional
para el resguardo adecuado de la informacién, garantizando asi que esta Direcciéon General
cuente con la informacidn correspondiente a cada tramite atendido y logre una adecuada
gestion y resguardo de la misma.

En consecuencia, el archivo en formato PDF escaneado deberd ser compartido en un
dispositivo USB una vez que ingresen al drea de Oficialia de Partes, para que sea registrado
por el area correspondiente.

Cabe mencionar que, anexo a esta circular, podran encontrar las especificaciones y
recomendaciones sobre cdmo se recibira la informacion.

Para cualquier duda o aclaracio
habituales.

quedamos a su disposicion en los medios de contacto
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INDICACIONES PARA LA RECEPCION

Se deberd compartir la documentacién en una carpeta digital por tramite ingresado, la cual
debe llevar el nombre de la institucién y campus correspondiente, segun sea el caso. En
esta carpeta se incluird un archivo PDF por cada alumna o alumno relacionado con el
tramite en cuestion, asi como el oficio de solicitud, el cual también deberd estar escaneado.
En el caso de que el tramite incluya a 20 alumnos, la carpeta debera contener un total de
21 archivos PDF.

Especificaciones Técnicas:

— Formato de archivo: PDF sin proteccidn ni contrasefia.

— Resolucion minima: 300 dpi (para asegurar legibilidad y calidad).

— Tamafio maximo por archivo: Entre 2 MB y 10 MB por documento completo,
dependiendo del numero de hojas, este sera para evitar problemas de
almacenamiento.

— Escaneo en escala de grises o color: Dependiendo del documento, preferiblemente
en blanco y negro para textos y color para documentos con sellos o firmas.

— Paginas ordenadas correctamente: Respetar el orden légico del documento.

— Archivo sin recortes o bordes incompletos: Asegurar que el contenido esté
completo y sin omisiones.

— Un solo archivo por tramite: No enviar documentos fraccionados en varios
archivos, salvo que se especifique lo contrario.

Recomendaciones de Organizacion:
— Nomenclatura de archivos: Usar un formato uniforme para el PDF de los alumnos,
por ejemplo: Juan José Pérez Flores.pdf
— Revision antes de entrega: Verificar que el PDF contenga todas las paginas
necesarias y que no haya errores en la digitalizacion.
— Incluir el reverso de documentos si es necesario: Asegurar que documentos
impresos por ambos lados estén completamente digitalizados.
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